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การใช้งานระบบ 
 

1. เข้าใช้งานระบบ / Sign in  
 

 
 

 ให้ผู้ใช้งานกรอก Username และ Password แล้ว กดปุ่ม User Login เพ่ือเข้าใช้งานระบบ  
หลังจากนั้นเลือกสิทธิ์การใช้งาน (อาจารย์) 

 หาก Username  และ Password ไม่ถูกต้องระบบจะแจ้งเตือน  
กรุณาติดต่อผู้พัฒนาระบบ โทร. 1025 (คุณจีรณัทย์ พานิชกิจ) 
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2. มคอ. 2  
2.1 มคอ. 2 ฉบับด าเนินการ คือ มคอ.2 ที่ยังไม่ผ่านการอนุมัติ จากสภามหาวิทยาลัยพะเยา โดยหน้านี้

สามารถด าเนินการ ค้นหา, เพ่ิมข้อมูล , ลบข้อมูล หรือ Export ข้อมูลเป็น Microsoft Word ได้ ซึ่งจะอธิบายใน
ขั้นตอน ต่อไป 

 

 
 
 

2.2 มคอ. 2 ฉบับสมบูรณ์ : ผ่านสภามหาวิทยาลัยฯ คือ มคอ. 2 ทีผ่่านการอนุมัติ จากสภามหาวิทยาลัย
พะเยา โดยหน้านี้ สามารถด าเนินการ ค้นหา และ Export ข้อมูลเป็น Microsoft Word ได้ แต่ไม่สามารถเพ่ิม
ข้อมูล ลบข้อมูล และแก้ไขข้อมูลใดๆ ได้ ซึ่งจะอธิบายในขั้นตอน ต่อไป 
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การเพิ่ม มคอ. 2 

 โดยการคลิกปุ่ม  (เพ่ิมรายการ  มคอ. 2) 

 ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้กรอกข้อมูล มคอ. 2  ใหม่ 
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 กรอกข้อมูลใน หมวดที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
o เลือกข้อมูลหลักสูตรที่ต้องการจัดท า มคอ. 2 คลิกที่ปุ่ม  

 

 
 

(ข้อมูลจาก ระบบบริการการศึกษา www.reg.up.ac.th ) 
 
 

o การเพ่ิมข้อมูลอาจารย์ ให้ค้นหาจาก ชื่อหรือสกุล และเลือกรายการที่ต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.reg.up.ac.th/
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หลังจากเลือกรายชื่อที่ต้องการแล้ว ให้คลิกปุ่ม เพ่ือยืนยันข้อมูล 
ส่วนข้อมูลคุณวุฒิสามารถเพ่ิม ลบ แก้ไข ได้ตามต้องการ ดังรูป 

 

 
 

o การเพ่ิมข้อมูลความสัมพันธ์ กับหลักสูตรอื่น ที่เปิดสอนในคณะ/ภาควิชาอ่ืนของสถาบัน โดย
แบ่งเป็น 4 ข้อย่อย (ถ้ามี) 
1. (1) กลุ่มวิชา/ รายวิชาในหลักสูตรที่เปิดสอนโดยคณะ/ สาขาวิชา/ หลักสูตรอ่ืน ในข้อนี้จะ

สามารถกรอกหมวดวิชาได้ เพ่ิมหัวข้อย่อยในหมวดวิชา และเพ่ิมรายวิชาได้ 
 

 
   

2. การเพ่ิมรายวิชาให้ค้นหาจากชื่อวิชา แล้วเลือกวิชาที่ต้องการ (สามารถเลือกรายวิชาได้ไม่เกิน 
20 รายวิชา) จากนั้นคลิกที่ปุ่ม เพิ่มรายวิชา 
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3. (2) กลุ่มวิชา/รายวิชาในหลักสูตรที่เปิดสอนให้สาขาวิชา/หลักสูตรอื่น  และ 
(3) กลุ่มวิชา/รายวิชาที่เปิดสอนให้สาขาวิชา/หลักสูตรอื่น จะเพ่ิมได้เพียง รายวิชาเท่านั้น 
(4) การบริหารจัดการ ให้กรอกข้อมูล (ถ้ามี) 
 

o หากเพ่ิมข้อมูลตามที่แบบฟอร์มก าหนดไว้เรียบร้อยแล้ว ท าการบันทึกข้อมูลโดยการคลิก 
ปุ่ม                         เพ่ือยืนยัน หรือป้อนข้อมูลในหมวดถัดไป 
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 กรอกข้อมูลใน หมวดที่ 2 ข้อมูลเฉพาะของหลักสูตร 
o หากเพ่ิมข้อมูลตามที่แบบฟอร์มก าหนดไว้เรียบร้อยแล้ว ท าการบันทึกข้อมูลโดยการคลิก 

ปุ่ม                        เพ่ือยืนยัน หรือป้อนข้อมูลในหมวดถัดไป 
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 กรอกข้อมูลใน หมวดที่ 3 ระบบการจัดการศึกษา การด าเนินงาน และโครงสร้างของหลักสูตร 
o ข้อที่ 1 ระบบการจัดการศึกษา 
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o ข้อที่ 2 การด าเนินการหลักสูตร 
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  ข้อ 2.5 ข้อมูลแผนการรับนิสิตและผู้ส าเร็จการศึกษาในระยะ 5 ปี ในส่วนนี้สามารถเพ่ิมชั้นปีได้
ตามจ านวนชั้นปีในหลักสูตรได้ ข้อ 2.6 ข้อมูลงบประมาณตามแผน สามารถเพ่ิมหัวข้อหลัก และหัวข้อย่อยได้ตาม
ต้องการ (ช่องรวมจะรวมให้อัตโนมัติ หลังจากท่ีน าเมาส์ออกจากช่องกรอกข้อมูล) 
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o ข้อที่ 3 หลักสูตรและอาจารย์ผู้สอน 
3.1 โครงสร้างหลักสูตร โดยในส่วนนี้ ต้องก าหนดเกณฑ์ของหลักสูตร จากนั้นเพิ่มหมวดวิชา และ

กลุ่มวิชา หลังจากนั้นให้ก าหนดหน่วยกิตในแต่ละข้อ (ช่องรวม หน่วยกิต ระบบจะรวมให้อัตโนมัติ) 
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  3.1.1 รายวิชา โดยสว่นนี้ ต้องก าหนด ข้อ 3.1 โครงสร้างหลักสูตรให้เรียบร้อย หลังจากนั้นคลิก
ปุ่ม                                                 เพ่ือท าการโหลดโครงสร้างหลักสูตรมาเพ่ือกรอกข้อมูลรายวิชาในแต่
ละหมวด ในส่วนนี้สามารถเพ่ิมกลุ่มวิชาย่อยได้ 
 

 
 
  3.1.4 แผนการศึกษา ส่วนนี้จะต้องกรอก จ านวนปีที่เรียน และ จ านวนภาคการศึกษาของ
หลักสูตรต่อปี หลังจากนั้น คลิกปุ่ม  
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  หลังจากนั้นคลิกปุ่ม                                 เพ่ือท าการโหลดข้อมูลแผนการศึกษา เพ่ือกรอก
รายวิชาในแต่ละ ปี/ภาคการศึกษา จากนั้น ค้นหารายวิชาที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม เพ่ิมรายวิชา 

 
 

* หมายเหตุ จ าเป็นต้องบันทึกข้อมูลรายวิชาในโครงสร้างหลักสูตร (ข้อ 3.1) ก่อน ถึงจะมีรายวิชาขึ้นมาให้เลือก 
 

  3.1.5  ค าอธิบายรายวิชา ระบบจะดึงข้อมูลมาให้โดยอัตโนมัติ หลังจากท่ีบันทึกข้อมูลโครงสร้าง
หลักสูตร (ข้อ 3.1) 
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กรณีท่ีมรีายวิชาบังคับก่อน (prerequisite) ให้คลิกท่ี ปุ่ม                       ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
   

-  กลุ่มรายวิชาบังคับก่อน หมายถึง นิสิตจะต้องเรียนผ่านในรายวิชากลุ่มใดกลุ่มหนึ่ง  
   (ใช้แทนค าว่า "หรือ" ในเล่ม มคอ.2) กรณีมีเพียงกลุ่มเดียวให้ใส่เลข "1" 

  -  ค้นหารายวิชาที่ต้องการ ได้มากกว่า 1 รายวิชา หลังจากนั้นกดปุ่มบันทึกข้อมูล 
  
  ความหมายของเลขรหัสรายวิชา  

ระบบได้ท าการเพ่ิมให้แล้ว สามารถปรับแก้ไขได้ตามที่ต้องการ ซึ่งในแต่ละ ระดับการศึกษาจะไม่
เหมือนกัน 
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 3.2 ชื่ออาจารย์ผู้สอน โดยการเพิ่ม ข้อมูลอาจารย์ ให้ค้นหาจาก ชื่อหรือสกุล แล้ว
เลือกรายการที่ต้องการ  หลังจากเลือกรายชื่อที่ต้องการแล้ว ให้คลิกปุ่ม    เพ่ือยืนยันข้อมูล  ส่วนข้อมูลคุณวุฒิ
สามารถเพ่ิม ลบ แก้ไข ได้ตามต้องการ 

-  รายชื่ออาจารย์พิเศษ ระบบก าหนดให้พิมพ์ชื่อได้ตามท่ีต้องการ
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o ข้อที่ 4 องค์ประกอบเกี่ยวกับประสบการณ์ภาคสนาม (การฝึกงาน หรือสหกิจศึกษา)  
เพ่ิมข้อมูลตามที่แบบฟอร์มก าหนดไว้ (ถ้า) 
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o ข้อที่ 5 ข้อก าหนดเกี่ยวกับการท าโครงงานหรืองานวิจัย  
เพ่ิมข้อมูลตามที่แบบฟอร์มก าหนดไว้  
 

 
 
 

o หากเพ่ิมข้อมูลตามที่แบบฟอร์มก าหนดไว้เรียบร้อยแล้ว ท าการบันทึกข้อมูลโดยการคลิก 

ปุ่ม                         เพ่ือยืนยัน หรือป้อนข้อมูลในหมวดถัดไป 
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 กรอกข้อมูลใน หมวดที่ 4 ผลการเรียนรู้ กลยุทธ์การสอนและการประเมิน 
o ข้อที่ 1 การพัฒนาคุณลักษณะพิเศษของนิสิต เพ่ิมข้อมูลตามที่แบบฟอร์มก าหนดไว้ 

 

 
 

o ข้อที่ 2 การพัฒนาผลการเรียนรู้ในแต่ละด้าน เพ่ิมข้อมูลตามที่แบบฟอร์มก าหนดไว้ 
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o ข้อที่ 3 แผนที่แสดงการกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรู้จากหลักสูตรสู่รายวิชา 
(Curriculum Mapping)  สามารถคลิกเพ่ือแก้ไขหรือตรวจสอบได้ 
 

 
 
* หมายเหตุ จ าเป็นต้องบันทึก ข้อมูลการพัฒนาผลการเรียนรู้ในแต่ละดา้น ถึงจะมีข้อมูลใน Curriculum Mapping 
 

o ส่วน Curriculum Mapping จะสร้างมาจาก โครงสร้างหลักสูตรและผลการเรียนรู้ในแต่ละด้าน 
ซึ่งสามารถแก้ไขได้ โดยการคลิก ที่วงกลมเพ่ือท าการเปลี่ยนแปลงได้ 
 

 
 

เมื่อก าหนดผลการเรียนรู่ในแต่ละด้านเรียบร้อยแล้ว ท าการบันทึกข้อมูลโดยการคลิกปุ่ม                    
เพ่ือ ยืนยัน และเก็บข้อมูล 
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 กรอกข้อมูลใน หมวดที่ 5 หลักเกณฑ์ในการประเมินผลนักศึกษา ตามท่ีแบบฟอร์มก าหนดไว้ 
 

 
 

o หากเพ่ิมข้อมูลตามที่แบบฟอร์มก าหนดไว้เรียบร้อยแล้ว ท าการบันทึกข้อมูลโดยการคลิก 

ปุ่ม                         เพ่ือยืนยัน หรือป้อนข้อมูลในหมวดถัดไป 
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 กรอกข้อมูลใน หมวดที่ 6 การพัฒนาคณาจารย์ ตามท่ีแบบฟอร์มก าหนดไว้ 
 

 
 

o หากเพ่ิมข้อมูลตามที่แบบฟอร์มก าหนดไว้เรียบร้อยแล้ว ท าการบันทึกข้อมูลโดยการคลิก 

ปุ่ม                         เพ่ือยืนยัน หรือป้อนข้อมูลในหมวดถัดไป 
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 กรอกข้อมูลใน หมวดที่ 7 การประกันคุณภาพหลักสูตร ตามท่ีแบบฟอร์มก าหนดไว้ 
 

 
 

o หากเพ่ิมข้อมูลตามที่แบบฟอร์มก าหนดไว้เรียบร้อยแล้ว ท าการบันทึกข้อมูลโดยการคลิก 

ปุ่ม                         เพ่ือยืนยัน หรือป้อนข้อมูลในหมวดถัดไป 
 

 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งาน ระบบฐานข้อมูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา หน้า  24 
 

 กรอกข้อมูลใน หมวดที่ 8 การประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของหลักสูตร 
ตามท่ีแบบฟอร์มก าหนดไว้ 
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o หากเพ่ิมข้อมูลตามที่แบบฟอร์มก าหนดไว้เรียบร้อยแล้ว ท าการบันทึกข้อมูลโดยการคลิก 

ปุ่ม                         เพ่ือยืนยัน 
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การน าเข้าข้อมูล มคอ. 2 

 โดยการคลิกปุ่ม   (เพ่ิมรายการ  มคอ. 2) 

 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม                      ระบบจะแสดง popup ขึ้นมาดังรูป 
 

 
 

 ขั้นตอนแรก ให้ค้นหาหลักสูตร (มคอ.2) ที่ต้องการคัดลอก (หลักสูตรนั้นจะต้องผ่านการอนุมัติจาก 
สภามหาวิทยาลัยแล้วเท่านั้น) จากนั้นให้กรอกปีของหลักสูตร 

 ในส่วนนี้ สามารถเลือกการน าเข้าข้อมูลในแต่ละหมวดได้ดังรูป ติ๊กเครื่องหมายถูกออกเพ่ือ 
ไม่น าเข้าข้อมูลนั้น  

 หมายเหตุ ข้อมูลอื่นๆ ที่ไม่อยู่ในรายการ ตัวเลือกน าเข้าข้อมูล ระบบจะน าเข้าให้ทั้งหมด 

 จากนั้น คลิกปุ่ม                        เพ่ือยืนยันการน าเข้าข้อมูล 
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การส่งแบบ หรือการส่งเล่ม มคอ. 2 

 โดยการคลิกท่ีปุ่ม ส่งแบบ ของแต่ละรายการดังรูป 

 
 

 ระบบจะแสดง popup ให้กรอก ครั้งที่/เลขที่หนังสือ และ วันที่ ที่ผ่านกรรมการประจ าคณะ/วิทยาลัย  
 

 
 

 หลังจากนั้น คลิกที่ปุ่ม ส่งข้อมูล  

 หมายเหตุ เมื่อส่งแบบแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ หากต้องการเปลี่ยนแปลง/แก้ไขข้อมูล  
โปรดติดต่อ งานพัฒนาหลักสูตร กองบริการการศึกษา โทร : 1830, 1022 
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การตรวจสอบสถานะ การด าเนินการ 

 โดยการคลิกท่ีช่องสถานะ  ของแต่ละรายการดังรูป 

 
 

 หลังจากนั้นระบบจะแสดง popup ขึ้นมากให้ตรวจสอบสถานะ การด าเนินการ ดังรูป 
 

 
 

 สามารถคลิกดูรายละเอียด โดยคลิกที่ช่องรายละเอียด ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
 

 
 
 
 


